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Birimlerden gelen                  

malzeme talepleri 

Keşif raporu gerekiyorsa konunun uzmanından 

keşif raporu alınır 

Uygun Ödeneğin Kontrolü 

Ödenek yeterli mi? 

Gerekli ise teknik şartname hazırlanması 

Onay alınması 

Teklif Mektupları hazırlanması 

Teklif Mektupları firmalara dağıtılması 

Firmalardan gelen teklifler, 

Piyasa Fiyat Araştırma 

Tutanağına işlenerek en uygun 

fiyatı veren firmanın tespit 

edilmesi 

 

Firmaya malzeme siparişinin verilmesi ve 

faturanın talep edilmesi 

Gelen malzemeler, Muayene ve Kabul 

Komisyonu tarafından kontrol edilerek, 

Muayene ve Kabul Komisyon Raporu 

düzenlenmesi 

 

Gelen malzemeler şartlara uygunsa ayniyat 

tesellüm makbuzu düzenlenmesi 

 

Malzemenin depoya 

teslim edilmesi 

Ödeme Emri Belgesi 

düzenlenerek, ilgili 

tutarın bütçe giderine 

kaydedilmesi 

Hazırlanan tahakkuk evrakının Strateji Geliştirme 

Dairesi Başkanlığına gönderilmesi 

Talep edilen birime bilgi verilmesi 

Talebin daha sonra 

gerçekleştirileceğinin 

belirtilmesi 
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                                       HAYIR 
 

 
 

     EVET 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                                           

 
 
 

 

 

 

İlgili Kurumdan Faturanın 

gelmesi 

Fatura ve dökümünün alınması 

Uygun ödeneğin kontrolü 

Ödenek yeterli mi? 

Ödeme Emri Belgesinin 

düzenlenmesi  

Ödeme Emri Belgesinin 

Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığı’na gönderilmesi 

Ödenek beklenir 
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KBS Ek ders modülünden ücretlerin 

hesaplanması 

Ödeme Emri Belgesinin 

düzenlenmesi, Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisine 

imzalatılması 

Ödeme Emri Belgesi ile 

tamamlanan dosyanın Strateji 

Geliştirme Dairesi 

Başkanlığı’na gönderilmesi 

Obs/ekders .mu.edu.tr 

adresinden Öğretim 

elamanlarına ait ders yükü 

bildirim formunun alınması 

Ödenek beklenir 

Formların imzalatılması 

Ödenek yeterli mi? 
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Nakil olarak gelen 

personelden Yurtiçi Sürekli 

Görev Yolluğu ödenmesi için 

dilekçe alınır. 

Ödenek yeterli mi? 

Alınan dilekçeye istinaden nakil olarak 

geldiği mesafeye göre Yurtiçi Sürekli Görev 

Yolluğu Bildirimi Hesaplanır. 

Hesaplanan Yurtiçi Sürekli Görev 

Yolluğu Bildirimi; Bildirim Sahibi ve 

ilgili amire imzalatılır. 

 

Tamamlanan Dosya Strateji 

Geliştirme Dairesi 

Başkanlığı’na gönderilir. 

Ödenek beklenir 

İmzalanan Bildirime göre;  MYS’ye girilir 

Harcama Talimatı Onayı Belgesi, ödeme 

Emri Belgesi oluşturulur. Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına 

sunulur. Onaylanan evraklar 

Gerçekleştirme Görevlisine ve Harcama 

Yetkilisine imzalatılır. 

İmzalatılan evraklar dosyaya; 

Personelin dilekçesi, Personel 

hareketleri Onayı, Personel Nakil 

Bildirimi, Aile Durum ve Aile Yardımı 

Bildirimleri ve eklenir. 



 

T.C 
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Dalaman Sivil Havacılık Yüksekokulu 
İş Süreçleri 

Doküman No BİS - 18 

Sayfa No 1/1 

İlk Yayın Tarihi 22.05.2019 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Alt Birim Mali İşler 

Sürecin Adı Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu İşlemleri 
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Akademik personel için 

Üniversite Yönetim Kurulu 

Kararı; İdari personel için 

Yurtiçi Geçici Görev Onayı 

alınır 

Ödenek yeterli mi? 

Yönetim Kurulu Kararı ve Geçici Görev 

Onayına göre Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu 

Bildirimi Hesaplanır. 

Hesaplanan Yurtiçi Geçici Görev 

Yolluğu Bildirimi Bildirim Sahibi ve 

ilgili amire imzalatılır. 

 

Tamamlanan Dosya Strateji 

Geliştirme Dairesi 

Başkanlığı’na gönderilir. 

Ödenek beklenir 

İmzalanan Bildirime göre;  MYS’ye girilir 

Harcama Talimatı Onayı Belgesi, ödeme 

Emri Belgesi oluşturulur. Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına 

sunulur. Onaylanan evraklar 

Gerçekleştirme Görevlisine ve Harcama 

Yetkilisine imzalatılır. 

İmzalatılan evraklar dosyaya YGG 

Onayı ve varsa Yönetim Kurul Kararı 

ile takılır. 
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Üniversite Yönetim 

Kurulundan gelen Final 

Sınav Programına göre her 

akademisyen için hazırlanan 

tabloya işlenir. 

Ödenek yeterli mi? 

İşlenen tablolar Akademik personellere, 

ardından Dekan/ Müdür v.b. birim amirine 

imzalatılır. 

İmzalanan tablolara göre veriler 

KBS’ye girilerek Ek ders modülünden 

hesaplama yapılır. 

 

 

Tamamlanan Dosya Strateji 

Geliştirme Dairesi 

Başkanlığı’na gönderilir. 

Ödenek beklenir 

Hesaplaması yapılan evrakların Ödeme 

Emri oluşturulur; Gerçekleştirme Görevlisi 

ve Harcama Yetkilisinin onayına sunulur. 

Onaylanan evraklar Gerçekleştirme 

Görevlisine ve Harcama Yetkilisine 

imzalatılır. 

İmzalatılan evraklar ile birlikte;  

Yönetim Kurul Kararı, imzalatılan 

formlar takılır. 
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     EVET 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                                           

 
 

 
 
 
 
 

 

Naklen gelen, Açıktan 

atanan ve kıdem-terfi 

zamanı gelen kişilerin bilgisi 

KBS sistemindeki Yeni maaş 

girişinden kişisel bilgilere 

girilir. 

Ödenek yeterli mi? 

Girilen bilgiler girildikten sonra kaydedilip 

Maaş hesaplama ekranından hesaplama 

yapılır. 

Hesaplanan maaş Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin 

Onayına Gönderilir. 

 

Tamamlanan Dosya Strateji 

Geliştirme Dairesi 

Başkanlığı’na gönderilir. 

Ödenek beklenir 

Harcama Yetkilisi tarafından onaylanan 

maaş sistem üzerinden Muhasebe 

birimine gönderilir. 

Muhasebeye gönderilen Maaşın 

evrakların çıktısı alınarak 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisine imzalatılarak gerekli 

evraklar eklenerek Dosya 

tamamlanır. 

EVET 


